L
ZARZADZENIE Nr 31 1oxs
WOJEWODY ZACHODNIOPOMORSKIEGO

zdnia 10 GIUALA O, 31,
w sprawie wprowadzenia Procedury zarzqdzania ryzykiem
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzqgdowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) oraz
Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegélowych wytycznych
dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. Min.
Fin. z 2012 r. poz. 56) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
W celu zapewnienia funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem w Zachodniopomorskim
Urzedzie Wojewodzkim w  Szczecinie wustala sie¢  Procedur¢ zarzqdzania —ryzykiem
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie, zwana dalej Procedurg, stanowigca
zalgcznik do zarzadzenia.

§2.
Procedura okresla zakres odpowiedzialnos$ci, sposob postepowania uczestnikow oraz formy
dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi kontroli zarzadczej Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

| WICEW ME\\?DA ZAJHODNI
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Tomasz Wojtik







UZASADNIENIE

Gléwnym celem Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie jest terminowa,
zgodna z przepisami prawa, oszczedna, terminowa i efektywna realizacja zadan publicznych.
Osiagnigcie tego celu obcigzone jest ryzykiem. Aby je zminimalizowa¢ podje¢to dzialania
zmierzajgce do dopasowania systemu zarzadzania ryzykiem do potrzeb Urzedu.

Bioragc pod uwage trzyletnie doswiadczenie zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w ZUW na zasadach okreslonych w Procedurze kontroli zarzgdczej stanowiacej zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 29/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z 17 stycznia 2020 r.,
postanowiono o stworzeniu odrebnego dokumentu — Procedur¢ zarzadzania ryzykiem
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie — okreslajacego zasady 1 sposob
funkcjonowania tego obszaru.

Procedura ma za zadanie wspomodc realizacj¢ zadan publicznych, usprawni¢ wiasciwe
zarzadzanie zasobami oraz zapobiega¢ potencjalnym zagrozeniom.

W dokumencie uwzgledniono specyfike zadan realizowanych przez Urzad oraz uwagi zglaszane
przez uczestnikéw procesu. Takie rozwigzanie bedzie mialo wplyw na wigksza przejrzystosé
1 przystepnos¢ dokumentéw, na podstawie ktorych podejmowane sa dzialania zarowno przez
Kierownictwo Urzedu, jak i pracownikow w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka oraz
okreslania adekwatnych reakcji na ryzyko.

Whnioskodawca:
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Zatgcznik

Al
do Zarzgdzenia Nr -—/'N’/// /2023
Wojewody Zachodniopomorskiego

zdnia /9, fX. 2023

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W ZACHODNIOPOMORSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM
W SZCZECINIE
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Ujete w Procedurze pojecia 0znaczajg:

1) AIOPR — arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku;

2) DGU — Dyrektor Generalny Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie;

3) EZD —system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w Zachodniopomorskim Urzedzie
Wojewoddzkim w Szczecinie;

4) identyfikacja ryzyka — rozpoznawanie, wskazywanie i opisywanie potencjalnych zagrozen
moggacych mie¢ wptyw na realizacje zadan/celow;

5) Kierownictwo Urzedu — Wojewoda Zachodniopomorski, | i Il Wicewojewoda, Dyrektor
Generalny Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie;

6) kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor wtasciwego wydziatu lub biura oraz
Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,
Przewodniczacy Wojewoddzkiego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownik Zespotu Audytu
Wewnetrznego, Komendant Wojewddzki Paristwowej Strazy towieckiej;

7) komdrka organizacyjna — wydziaty i biura Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie, Wojewodzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna, Wojewddzki Zespot
do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, Zespét do spraw Ochrony Informac;i
Niejawnych, Zespot Audytu Wewnetrznego, Panstwowa Straz towiecka;

8) KKZ — Koordynator kontroli zarzadczej, ktéry w imieniu Wojewody Zachodniopomorskiego
koordynuje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

9) mechanizmy kontrolne - dziatania podejmowane przez kierownikow komoérek
organizacyjnych, kierownikéw oddziatow i pracownikdéw w celu obnizenia poziomu ryzyka
(np. zarzadzenia, procedury, instrukcje, upowaznienia, zakresy obowigzkéw);

10) obszar dziatania — obszary dziatania Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie;

11) ocena ryzyka — ustalenie poziomu istotnosci ryzyka, czyli okreslenie w jakim stopniu ryzyko
moze mie¢ wptyw na osiggniecie celow, poprzez obliczenie iloczynu prawdopodobienstwa
wystapienia i wptywu ryzyka:

a) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka — przewidywana czestotliwos¢ wystgpienia
zdarzenia w ciggu roku,
b) wptyw ryzyka — przewidywane konsekwencje lub skutki ryzyka dla Urzedu;

12) pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy z Zachodniopomorskim Urzedem
Wojewddzkim w Szczecinie;

13) Procedura - Procedura zarzgdzania ryzykiem w Zachodniopomorskim Urzedzie
Wojewodzkim w Szczecinie, okre$lajgca zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,
stworzona w celu usprawnienia dziatania Urzedu;

14) reakcja na ryzyko — sposéb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;

15) ryzyko — mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia, ktére wptynie na osiggniecie przez Urzad
zamierzonych celdw lub realizacje zadan;

16) stanowisko samodzielne — stanowisko w strukturze Urzedu podlegte bezposrednio
Kierownictwu Urzedu, odpowiedzialne za realizacje zadan na podstawie upowaznienia,
powotania lub Regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu, z wytgczeniem Inspektora
Ochrony Danych i Rzecznika Prasowego Wojewody;

17) Urzad — Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie;

18) WK — Wydziat Kontroli — komdrka organizacyjna Urzedu wspierajgca KKZ w koordynacji
i realizacji zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

19) ZAW — Zespodt Audytu Wewnetrznego w Urzedzie.
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DZIAt |. UCZESTNICY PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM
ORAZ ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA JEGO REALIZACIE

§1.
Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje wszystkie obszary dziatania oraz wszystkich pracownikéw
Urzedu, ktorzy poprzez aktywny udziat w procesie majg realny wplyw na jego
funkcjonowanie.
Skuteczne funkcjonowanie systemu zarzadzania ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celdw i realizacji zadan poprzez:
1) zapewnienie Kierownictwu Urzedu dostepu do informacji o zagrozeniach lub szansach;

2) wazrost efektywnosci zarzadzania Urzedem;
3) usprawnienie procesu planowania;
4) monitorowanie i ocene stopnia realizacji celow;
5) optymalne wykorzystanie zasobow;
)

6) identyfikowanie mozliwosci rozwoju.

Za funkcjonowanie procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie odpowiada Wojewoda

Zachodniopomorski.

Dyrektor Generalny zatwierdza dokumenty przygotowywane przez Koordynatora kontroli

zarzadczej.

Koordynator kontroli zarzagdczej w imieniu Wojewody Zachodniopomorskiego koordynuje

funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie w zakresie wskazanym w odrebnym

zarzadzeniu.

Na poziomie komodrek organizacyjnych za zarzgdzanie i sprawowanie nadzoru nad ryzykiem

odpowiadajg kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu poprzez:

1) zgodnga z przepisami prawa, oszczedng, terminowg i efektywng realizacje zadan przez
komorke, ktorg kierujg;

2) identyfikacje celéw i zadan komaorki organizacyjnej oraz ich aktualizacje;
3) monitorowanie realizacji celéw i zadan;
4) identyfikacje czynnikdw ryzyka majacych wptyw na osiggniecie celow i realizacje zadan;
5) ocene istotnosci ryzyka w odniesieniu do celdw i realizowanych zadan;
6) projektowanie mechanizmow kontrolnych ograniczajgcych ryzyko;
7) monitorowanie poziomu ryzyka;
8) podejmowanie reakcji na ryzyko;
)

o]

zapoznanie podlegtych pracownikéw z:
a) celami i zadaniami, realizowanymi w ramach komarki organizacyjnej,
b) ryzykami zidentyfikowanymi dla zadan realizowanych w komorce,
c) Procedurq zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie;
10) identyfikacje ewentualnych odstepstw od obowigzujgcych zasad i procedur dziatania;
11) projektowanie dziatan korygujgcych i zaradczych dla swojej komorki organizacyjnej;
12) zgtaszanie istotnych utrudnien w realizacji celow i zadan.
Pracownicy:
1) uczestniczg w identyfikacji i analizie ryzyka;
2) wskazujg propozycje przeciwdziatania ryzyku;
3) realizujg dziatania zapobiegajgce zmaterializowaniu sie ryzyka w zakresie przypisanych
im zadan.
ZAW — wspiera Wojewode Zachodniopomorskiego w realizacji celéw izadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzagdczej oraz czynnosci doradcze.
Role uczestnikdw oraz etapy procesu zarzadzania ryzykiem zostaty przedstawione
na schemacie stanowigcym zatgcznik nr 1 do Procedury.

Strona



DZIAt Il. CELE

8.2

1. Cel to zamierzony rezultat, ktéry poprzez realizacje zadann powinien zosta¢ osiggniety

w okreslonym czasie. Ze wzgledu na planowany czas realizacji, cele dzielimy na:

1) strategiczne — wynikajace z misji i wizji Urzedu, majace dtugookresowy charakter —
okreslane przez Kierownictwo Urzedu;

2) operacyjne —roczne cele wyznaczane na poziomie komorek organizacyjnych, dotyczace
realizacji konkretnych zadan. Ich realizacja jest niezbedna do osiggniecia celdow
strategicznych.

2. Cel operacyjny powinien byc¢:

1) precyzyjny (konkretny, prosty) — sformutowany w sposéb niebudzgcy watpliwosci
interpretacyjnych. Powinien by¢ opisany w taki sposob, aby kazda osoba mogta bez
problemu zrozumie¢, co chcemy w przysztosci osiggngé. Celem nie powinno byc
dziatanie, lecz rezultat tego dziatania;

2) mierzalny — sformutowany w taki sposéb, aby mozna byto liczbowo/wartosciowo
wyrazi¢ stopien jego realizacji oraz sprawdzac postepy (monitorowac) jego realizacje;

3) istotny — powinien dotyczy¢ najwazniejszych obszaréw dziatalnosci Urzedu;

4) realny (osiggalny) — mozliwy do osiggniecia przy okreslonych zasobach;

5) terminowy (okreslony w czasie) — mozliwy do osiggniecia w czasie przewidzianym
na realizacje, posiadajacy okreslony horyzont czasowy.

Do kazdego celu nalezy wskazac co najmniej jedno zadanie umozliwiajgce jego osiggniecie.

4. W sytuacji zaistnienia zagrozenia dla realizacji celu, kierownik komorki organizacyjnej

(z wytagczeniem kierownika ZAW) oraz pracownik stanowiska samodzielnego ma obowigzek

poinformowac pisemnie o tym fakcie Wojewode Zachodniopomorskiego — ze stosownym

uzasadnieniem — za posrednictwem KKZ.

W

DZIAL [ll. ETAPY PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM
Identyfikacja ryzyka

§ 3.

1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozern w analizowanym obszarze
dziatania, ktére moga stanowic¢ przeszkode w realizacji celdw i zadan Urzedu.

2. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania przetozonemu informacji
o wystepujacych ryzyka w zakresie wykonywanych przez siebie zadan i obowigzkow.

3. Zgtoszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegajg analizie pod katem istotnosci
dla realizowanych celéw i zadan komérki organizacyjne;.

4. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu:

1) ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizowanie zadan i osigganie celéw — stworzenie
listy prawdopodobnych zdarzen;

2) przyczyn zidentyfikowanych ryzyk oraz stopnia wptywu na ich wystgpienie;

3) kategorii (grupy) ryzyka;

4) wptywu wystgpienia ryzyka na realizacje zadan.

5. Przy identyfikacji ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno finansowe oraz niefinansowe
skutki, np. utrate reputacji Urzedu, konsekwencje prawne, utrate szans i mozliwosci,
opdznienia w realizacji zadan i celéw Urzedu, obnizenie jakosci pracy Urzedu.

6. ldentyfikujac ryzyka w komorce organizacyjnej nalezy mie¢ na wzgledzie:

1) cele i zadania komorki organizacyjnej i wptyw jej dziatan na dziatalnos¢ catego Urzedu;
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2) przepisy prawne dotyczgce bezposrednio zadan realizowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne oraz wptyw zmiany przepiséw na realizacje tych zadan;
3) wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, wewnetrznych i zadan audytowych;
4) zmiany w obsadzie kadrowej komdrki organizacyjnej;
5) budzet Urzedu;
6) sprawozdanie finansowe z wykonania budzetu;
7) katalog naruszen dyscypliny finansow publicznych;
8) wyniki wczesniejszych ocen adekwatnosci i skutecznosci mechanizmow kontroli;
9) wyniki narad i rozmoéw z kierownictwem i pracownikami;
10) ankiety i kwestionariusze badajgce opinie pracownikow;
11) skargi i wnioski;
12) informacje dotyczace Urzedu opublikowane w srodkach masowego przekazu.
. W celu utatwienia identyfikacji ryzyk stosowana jest ich kategoryzacja.
Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawiono
w zatgczniku nr 2.

Analiza i ocena ryzyka

§4.
Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia objetego
ryzykiem oraz jego wptywu, a nastepnie ustaleniu poziomu ryzyka.
Ocena prawdopodobienstwa i wptywu dokonywana jest z zastosowaniem trzystopniowej
skali ocen, ktorym przypisano nastepujgce wartosci liczbowe:
1) ryzyko niskie — 1 — ryzyko akceptowalne;
2) ryzyko niskie —2;
3) ryzyko $rednie — od 3 do 4;
4) ryzyko wysokie —od 6 do 9;
Oceny ustalane sg wedtug zasad zamieszczonych w zatgczniku nr 3.
Podczas dokonywania oceny mozna uwzgledni¢ dane o wystepowaniu zdarzen objetych
ryzykiem w przesztosci.

Okreslenie reakcji na ryzyko

§ 5.
W przypadku stwierdzenia, ze ryzyko moze pozytywnie wptyngé na realizacje celéw/zadan
nalezy skoncentrowac sie na mozliwosci wykorzystania zidentyfikowanej szansy.
W przypadku stwierdzenia, ze ryzyko moze negatywnie wptywac na realizacje celéw/zadan
nalezy podja¢ dziatania w celu wyeliminowania lub zminimalizowania ryzyka.
. Okreslenie metody przeciwdziatania ryzyku wymaga przeanalizowania:
1) przyczyn (zrodet) ryzyka i mozliwych scenariuszy rozwoju wydarzen;
2) istniejgcych mechanizméw kontroli stosowanych w celu ograniczenia lub unikniecia
tego ryzyka;
3) skutecznosci istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakresu, w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.
Do podstawowych mechanizmoéw kontroli, w ramach komorki organizacyjnej nalezg m.in.:
1) dokumentacja systemu kontroli wewnetrznej (procedury, instrukcje, wytyczne);
2) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen;
3) zatwierdzanie operacji;
4) podziat obowigzkdw;
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5) nadzér;
6) identyfikacja istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach lub instrukcjach.
Przed wskazaniem dziatarh majgcych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:
1) czy wdrozenie mechanizmow kontrolnych jest mozliwe;
2) jakie czynnosci sg konieczne do podjecia dziatan;
3) jaki poziom ryzyka nalezy osiggna¢ po podjeciu dziatan korygujacych i zaradczych;
4) jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢ — mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowied?
na konkretne ryzyko;
5) jakie sg koszty wprowadzenia mechanizmow kontrolnych.
Dokonujgc oceny mechanizmow kontroli pod wzgledem:
1) adekwatnosci — nalezy ocenic, czy mechanizmy kontroli:
a) wptywajg na przyczyny lub skutki wystgpienia ryzyka, lub na obie te kwestie,
b) zostaty skonstruowane tak, ze ich prawidtowe stosowanie zabezpieczy Urzad przed
danym ryzykiem,
c) sa odpowiednie w odniesieniu do ustalonego poziomu ryzyka przy jednoczesnej
skutecznosci i efektywnosci kosztowej;
2) skutecznosci — nalezy oceni¢, czy mechanizmy kontroli:
a) ograniczajg ryzyka w pozadanym stopniu,
b) w sposdb automatyczny zabezpieczajg przed dang przyczyng lub ograniczajg
skutek, bez koniecznos$ci podejmowania innych dziatan,
c) sa niezalezne od uznania, decyzji lub btedu cztowieka;
3) efektywnosci — nalezy ocenic, czy:
a) koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizmow nie przewyzszajg szkod, ktére by
powstaty w wypadku zmaterializowania sie ryzyka,
b) dotychczasowe naktady na mechanizm kontroli sg nizsze od efektow uzyskiwanych
w wyniku jego dziatania.

Ustalenie dziatan ograniczajacych ryzyko

§6.

Za wskazanie i stosowanie konkretnych sposobdw przeciwdziatania ryzyku odpowiadajg

kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy stanowisk samodzielnych.

Wybdr metody przeciwdziatania ryzyku powinien uwzgledniac relacje pomiedzy poziomem

istotnosci, a kosztami zastosowania tej metody.

Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) przeciwdziatanie — podjecie zaplanowanych dziatan korygujacych i zaradczych, ktore
pozwolg na ograniczenie ryzyka. Mogg to by¢ dziatania ograniczajace
prawdopodobienstwo lub skutek wystapienia ryzyka;

2) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy koszty podjetych dziatan przekraczaja
potencjalne straty lub tez w przypadku niskiego stopnia szkodliwosci
zidentyfikowanego ryzyka;

3) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng instytucje lub podmiot zewnetrzny
poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug na zewnatrz;

4) wycofanie sie z realizacji zadan obarczonych wysokim ryzykiem, jezeli istnieje taka
mozliwosc.

Z uwagi na specyfike zadan realizowanych przez Urzad, podstawowym sposobem

reagowania na ryzyko jest podejmowanie dziatan zmierzajgcych do przeciwdziatania ryzyku.
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5. W przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan przeciwdziatania ryzyku przez kierownika
komorki organizacyjnej lub pracownika stanowiska samodzielnego dopuszcza sie mozliwosé
wskazania braku wptywu na ryzyko. W tej sytuacji nalezy wskaza¢ propozycje dziatan
lezacych w gestii Kierownictwa Urzedu, innych komdrek organizacyjnych lub innych
podmiotéw, ktére mogtyby podjgc takie dziatania.

6. Dlawszystkich zidentyfikowanych ryzyk nalezy zaplanowac sposoby postepowania zapobiegajgce
ich wystapieniu lub minimalizujgce poziom ryzyka, na wypadek koniecznosci ich podjecia.

7. Przed podjeciem dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku akceptowalnemu okreslonemu na poziomie
istotnosci niskim — 1 nalezy rozwazy¢, czy koszty planowanych dziatan w przypadku ich wdrozenia
nie przekroczg oczekiwanych efektow.

Dokumentowanie identyfikaciji,
oceny i okreslania metod przeciwdziatania ryzyku

§7.

1. Analize ryzyka wykonujg i przekazujg KKZ terminie do 15 pazdziernika kazdego roku
za posrednictwem WK w EZD (jako wktad wtasny):

1) kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy stanowisk samodzielnych
w ramach wszystkich realizowanych zadan — ujetg w Arkuszu identyfikacji, oceny oraz
okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku — zatgcznik nr 4 (AIOPR dla zadan
merytorycznych). Wyniki tej analizy udostepniajg réwniez do wiadomosci pracownikom
swojej komorki organizacyjnej;

2) kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie zadan zarzadczych okreslonych
w Arkuszu identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku (AIOPR
dla zadan merytorycznych) — zatgcznik nr 5.

2. Instrukcja wypetniania AIOPR znajduje sie w zatgczniku nr 6.

3. W przypadku nieokreslenia ryzyk przez kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika
stanowiska samodzielnego, AIOPR dla tej komorki sporzadza KKZ.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy stanowisk samodzielnych
zobowigzani s3 do wprowadzania w ciggu 14 dni kalendarzowych od zaistnienia zdarzenia
zmian dotyczacych ryzyka i przekazywania ich KKZ w formie elektronicznej (aktualizacja
AIOPR) za posrednictwem WK w EZD (nowa koszulka wraz z notatka informujacg o zakresie
dokonanej aktualizacji). Wyniki ponownej analizy ryzyka nalezy udostepni¢ pracownikom
komorki organizacyjnej.

5. Wypetnione przez kierownikdw komdrek organizacyjnych i pracownikow stanowisk
samodzielnych arkusze identyfikujgce ryzyka na kolejny rok dla zadan merytorycznych
i zadan zarzadczych, KKZ udostepnia ZAW w terminie do 30 listopada kazdego roku.

DZIAt IV. MONITOROWANIE REALIZACJI ZADAN

§ 8.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy stanowisk samodzielnych
sg odpowiedzialni za biezgce monitorowanie realizacji przypisanych im celéw i zadan.
2. Ocena realizacji zadan powinna by¢ dokonywana z uwzglednieniem kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.
3. Potwierdzenie wykonania celdw mozna zweryfikowac za pomocg miernikdow:
1) skutecznosci — stopien osiggniecia zamierzonego celu;
2) efektywnosci — osiggniecie celu przy minimalnych kosztach;
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3) oddziatywania — mierzace skutki wykonania zadania w dtugim okresie czasu,
np. osiggniecie okreslonego poziomu;
4) rezultatu — mierzgce skutki dziatan, np. skrocenie czasu;
5) produktu — okreslane liczbowo, np. ilos¢ zrealizowanych szkolen.
Wybrany miernik powinien:
) rzetelnie i obiektywnie okreslac stopien realizacji celow (skutecznosc, efektywnosc);
) byc efektywnie uzyty (maksimum efektu przy minimalnych naktadach);
) bazowac na istniejgcej sprawozdawczosci, tatwo dostepnych informacjach;
)
)

AW N

by¢ dostosowany do dotychczasowego poziomu realizacji wyznaczonych celdw;

by¢ sformutowany w taki sposdb, aby mozna go byto mierzy¢ w dtuzszym horyzoncie

czasowym;

6) mierzy¢ stopien realizacji tych celdw i zadan, na ktore Urzad ma wplyw;

7) opierac sie na wiarygodnych Zrédtach informacji pozwalajacych na ich weryfikacje;

8) byc¢ dobrany w taki sposdb, aby jego wartos¢ mogta by¢ uzyskana jak najszybcie]
po uptywie okresu sprawozdawczego;

9) byc dobrany oszczednie, tzn. ze nie nalezy mnozy¢ liczby miernikdw ponad potrzebe.

Kazde zadanie mozna monitorowac za pomoca kilku miernikow.

Biorgc pod uwage kierunki rozwoju Urzedu oraz wyniki analizy ryzyka, KKZ w uzgodnieniu

z Kierownictwem Urzedu, w terminie do 15 grudnia kazdego roku, po konsultacjach

z kierownikami komorek organizacyjnych oraz pracownikami stanowisk samodzielnych,

przekazuje informacje o zadaniach, ktére w kolejnym roku beda podlegaty kwartalnej

ocenie realizacji w ramach prowadzonego monitoringu.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy stanowisk samodzielnych akceptuja

ustalone mierniki do pomiaru wskazanych celéw i zadan, w terminie do 31 grudnia kazdego

roku, zgodnie z zatgcznikiem nr 7 — tabela Cele i zadania (operacyjne) oraz stopien ich

realizacji. Zaakceptowane tabele przekazujg KKZ za posrednictwem WK w EZD (jako wkiad

wtasny).

Kwartalne oceny realizacji celéw i zadan kierownicy komorek organizacyjnych oraz

pracownicy stanowisk samodzielnych sporzadzajg nie pdzniej niz 15 dnia nastepujacego

po ocenianym kwartale przesytajgc KKZ arkusz (zatgcznik nr 7) w formie elektronicznej

za posrednictwem WK w EZD (jako wktad wtasny).

Aktualizacji celow i zadan merytorycznych oraz zarzadczych powinna byc¢ dokonywana

w terminie do 14 dni kalendarzowych po zaistnieniu okolicznosci powodujgcych

konieczno$¢ wprowadzenia aktualizacji przesytajgc KKZ arkusz w formie elektronicznej

za posrednictwem WK w EZD (jako wkfad wtasny).

wn

DZIAt V. DOKUMENTOWANIE PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM
§9.

Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym i wymaga aktualizowania.

W celu dostarczenia biezgcej informacji o realizacji zadan z zakresu zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy stanowisk samodzielnych
powinni informowa¢ Wojewode Zachodniopomorskiego za posrednictwem KKZ o istotnych
zaktéceniach w realizacji zadan, zidentyfikowanym ryzyku oraz planowanych dziataniach.
W uzgodnieniu z KKZ, WK sporzadza Raport z analizy ryzyka ze wskazaniem najbardziej
istotnych zagrozen, ktére majg wptyw na realizacje zadan i celow Urzedu.

W terminie do 30 listopada kazdego roku KKZ przedstawia Raport DGU do zatwierdzenia.
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4. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, kierownicy komérek organizacyjnych oraz
pracownicy stanowisk samodzielnych przekazujg do KKZ, za posrednictwem WK jako wktad
wtasny informacje o wdrozeniu zaplanowanych dziatan zapobiegajgcych zmaterializowaniu
sie ryzyk zidentyfikowanych dla zadan realizowanych w poprzednim roku oraz stopniu
osiagnietych rezultatéw (arkusz AIOPR — kolumny N, O, P zatgcznika nr 4).

5. KKZ prowadzi Rejestr ryzyk wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8, zawierajacy
informacje przekazywane przez kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow
stanowisk samodzielnych.

6. Z obowigzkéw dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem na potrzeby KKZ, o ktorych
mowa w § 6 — 9 Procedury wytagcza sie Kierownika ZAW.

DZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10.
1. Procedura wraz z zatgcznikami, podlega przeglagdowi przynajmniej raz w roku. W przypadku
zaistnienia koniecznosci wprowadzenia zmian, dokument jest aktualizowany.
2. Przegladu i aktualizacji Procedury dokonuje KKZ.
3. Podsumowanie waznych dat przedstawia zatgcznik nr 9 do Procedury.
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)
)
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by¢ dostosowany do dotychczasowego poziomu realizacji wyznaczonych celow;

by¢ sformutowany w taki sposdb, aby mozna go byto mierzy¢ w dtuzszym horyzoncie
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8) byc¢ dobrany w taki sposdb, aby jego wartos¢ mogta by¢ uzyskana jak najszybciej
po uptywie okresu sprawozdawczego;

9) byc¢ dobrany oszczednie, tzn. ze nie nalezy mnozy¢ liczby miernikdéw ponad potrzebe.

Kazde zadanie mozna monitorowac za pomoca kilku miernikow.

Biorgc pod uwage kierunki rozwoju Urzedu oraz wyniki analizy ryzyka, KKZ w uzgodnieniu

z Kierownictwem Urzedu, w terminie do 15 grudnia kazdego roku, po konsultacjach

z kierownikami komorek organizacyjnych oraz pracownikami stanowisk samodzielnych,

przekazuje informacje o zadaniach, ktore w kolejnym roku beda podlegaty kwartalnej

ocenie realizacji w ramach prowadzonego monitoringu.

Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy stanowisk samodzielnych akceptujag

ustalone mierniki do pomiaru wskazanych celéw i zadan, w terminie do 31 grudnia kazdego

roku, zgodnie z zatgcznikiem nr 7 — tabela Cele i zadania (operacyjne) oraz stopien ich

realizacji. Zaakceptowane tabele przekazujg KKZ za posrednictwem WK w EZD (jako wktad

wiasny).

Kwartalne oceny realizacji celéw i zadan kierownicy komoérek organizacyjnych oraz

pracownicy stanowisk samodzielnych sporzgdzajg nie pdzniej niz 15 dnia nastepujgcego

po ocenianym kwartale przesytajgc KKZ arkusz (zatgcznik nr 7) w formie elektroniczne;j

za posrednictwem WK w EZD (jako wkfad wtasny).

Aktualizacji celow i zadan merytorycznych oraz zarzadczych powinna by¢ dokonywana

w terminie do 14 dni kalendarzowych po zaistnieniu okolicznosci powodujacych

konieczno$¢ wprowadzenia aktualizacji przesytajgc KKZ arkusz w formie elektroniczne;

za posrednictwem WK w EZD (jako wktad wtasny).
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powinni informowac¢ Wojewode Zachodniopomorskiego za posrednictwem KKZ o istotnych
zaktéceniach w realizacji zadan, zidentyfikowanym ryzyku oraz planowanych dziataniach.
W uzgodnieniu z KKZ, WK sporzadza Raport z analizy ryzyka ze wskazaniem najbardziej
istotnych zagrozen, ktére maja wptyw na realizacje zadan i celow Urzedu.
W terminie do 30 listopada kazdego roku KKZ przedstawia Raport DGU do zatwierdzenia.
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